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HR & Backoffice specialista/specialistka

Mate za sebou pracovni zkusenosti v oblasti administrativy ¢i HR? Bavi vas rliznoroda
prace v malém kolektivu? Nebojite se novych Ukold? Jste na materské nebo rodi¢ovské
dovolené a hledate praci na zkraceny uUvazek? Pokud ano, tak hledame pravé vas!

Jsme Ceska firma, ktera uz témér 12 let vyrabi a dodava obrabéné hlinikové dily zejména
pro predni svétoveé automobilky. Nasim poslanim je s nadSenim poskytovat kvalitni
vyrobky, za vyhodné ceny a v co nejkratSim Case.

Hledame tymového hrace na pozici HR & Backoffice specialisty/specialistky, ktery/ktera
vezme nasi vizi za svou a bude spolu s nami budovat zdravou a Uuspésnou firmu.
Jaka bude napln prace?

e Administrativni agenda spojena s personalistikou — pfiprava pracovnich smluv a

dodatkd, hlidani legislativnich povinnosti
e Zodpovédnost za naborovy proces a proces nastupu a zaskoleni novacku

e Administrace internich projektl — hlidani termind, pravidelné zjistovani a
aktualizace stavu, reporting

e Priprava podkladd na porady véetné zpracovani a kompletace zapisu

e Organizace akci pro zaméstnance

e Cinnosti souvisejici se spravou budovy, domlouvani oprav, revizi

e Administrace smluv a fakturace

e Podileni se na chodu kancelare a udrzovani prijemného pracovniho prostredi

Co ocekavame?

Minimalné SS vzdélani s maturitou

Praxe na obdobné pozici

UZivatelska znalost programd MS office - excel, word, powerpoint
Organizacni schopnosti, systematicka prace

Spolehlivost, pedlivost, efektivni komunikace, proaktivni pristup
Ridi¢sky priikaz sk B

Znalost AJ vyhodou
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Co nabizime

nabizime praci na zkraceny uvazek 5 hodin denné

praci v neformalnim malém kolektivu zaloZzeném na dlvére a spolupraci
zodpovédnou, rdznorodou praci, zadny stereotyp

prostor pro dalsi rozvoj a vzdélavani

ucast na firemnich akcich

flexibilni pracovni doba

sickdays

prispévek na obédy

prispévek na sport/kulturu/volny Cas

nastup ihned

Motivacni dopis a zivotopis zasilejte na e-mail michael.sido@insightpr.cz
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